Hoja de recomendaciones para proveedores acerca del Programa
Nacional de Verificacion de Antecedentes
(NBCP, por sus siglas en inglés)

Cuando usted abre su cuenta del Portal Digital de Kentucky o Kentucky Online Gateway (KOG),
en su panel debe aparecerle KARES, que es el sistema que se esta usando para el Programa
Nacional de Verificacion de Antecedentes (NBCP).

Si KARES no le aparece en su panel, haga el favor de contactar al Servicio Técnico de la
Divisién de Cuidado Infantil enviando un correo electrénico a CHESDCCNBCP@Kky.gov. Tenga
la amabilidad de incluir en el correo electrénico el nombre del centro/proveedor, el nimero de
licencia, nombre y apellido(s) de la persona solicitando acceso y la direccion de correo
electrénico asociada con la cuenta de KOG. La Divisidn de Cuidado Infantil (DCC) podra
entonces enviarle una invitacion para KARES. Usted tendra que abrir el correo electrénico y
seguir las indicaciones.

Dé clic en el enlace de KARES. Para ingresar una solicitud en el sistema, debera dar clic en la
pestafia “Solicitudes” (segunda pestafia de izquierda a derecha).

Debera seleccionar “Formularios de Solicitud”. Haga el favor de imprimir estos formularios.
Todos los solicitantes tienen que llenar la Declaracién de Renuncia a Reclamaciones (DCC-500);
el formulario de Divulgacion de la Informacion (DCC-501); y el formulario de Preseleccién del
Solicitante. Los formularios DCC-500 y DCC-501 ya firmados deben archivarse en el expediente
personal del usuario(a) y/o subirse al portal digital KARES.

Para agregar otro solicitante, dé clic en la pestafia de “Solicitudes” y después seleccione “Agregar
Otro” (la 1.2 opcion en la casilla desplegable). Ahi se le indicara que busque un perfil existente
para asegurarse de que esa persona no existe ya en el sistema. Va a buscar a la persona usando
su Numero de Seguro Social (SSN) y su Apellido o Fecha de Nacimiento. Es obligado usar el
SSN y por lo menos uno de los identificadores.

Si no aparece nadie con ese nombre, el sistema mostrard un mensaje diciéndole que no se
encontré nada. Dé clic en el boton verde “Agregar Otro Solicitante” en la esquina derecha inferior
para crear un Perfil de Solicitante. Cree un perfil usando la informacién contenida en el formulario
de Preseleccién del Solicitante. Todos los campos obligatorios estan marcados con un asterisco
rojo (*). Asegurese de ingresar todos los alias y las direcciones anteriores en otros estados del
solicitante. Una vez que se haya ingresado toda la informacion en el sistema, usted debera dar
clic en el boton verde de “Siguiente” en la esquina derecha inferior.

***Sj se ha ingresado mal alguna informacion (p.ej. nombre mal escrito, fecha de nacimiento
incorrecta, numero de Seguro Social incorrecto), favor de contactar al Servicio Técnico del DCC
CHESDCCNBCP@Kky.gov o llamando al 502-564-2524, Opcion 1. Un empleado puede editar la
informacion.

Si aparece alguien con ese nombre, le aparecera la pantalla del “Resumen Personal’. Para
agregar una solicitud para su centro, favor de dar clic en el boton verde de “Agregar otra solicitud”
que esta a la derecha, encima de “Informacién Demografica y Personal”.
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***En el campo de Raza, aparecen 4 opciones solamente (asiatico o islefio del Pacifico; negro o
afroamericano; indigena de los EE. UU o indigena de Alaska; blanco). Esas son las razas
reconocidas por el FBI. Haga el favor de dejar que el solicitante escoja la categoria a la que mejor
se ajusta.

***Sj la direccion que aparece en su cédula de identidad difiere de la direccion que aparece en
su solicitud, favor de poner como su direccién permanente la direccién que aparece en su cédula
de identidad. Puede poner la otra direccion como su direccion de correos. La mayoria de los
centros de huellas dactilares no escanean las huellas dactilares si la direccion en la solicitud no
coincide con la direccion en la cédula de identidad. Un ejemplo de esto pueden ser los
estudiantes universitarios que mantienen la licencia de conducir de su estado/condado, pero
viven en la residencia universitaria, o las familias de miembros de las fuerzas armadas que estan
estacionados en Kentucky, pero mantienen la licencia de conducir de su estado.

Ahi se le dirigira a la pantalla de Informacién de Preempleo, donde ingresaré en las casillas
desplegables la informacion segun su orden de aparicién: Proveedor (nombre del
proveedor/centro); Categoria del Cargo (tipo de centro); Cargo; y Tipo de Empleado. Dé clic
entonces en el botén verde de “Siguiente” en la esquina inferior derecha.

Cuando ya esté llena la pagina de Preempleo, se le pedird que verifique la identidad del
solicitante, para lo cual se necesita una cédula de identidad con foto que sea actual. Como
verificacion se prefiere una licencia de conducir o tarjeta de identificacion actualizadas. Hay una
casilla desplegable que le permite especificar qué tipo de identificacion usted esta aceptando. En
la seccion de Descripcién, tiene que ingresar la Autoridad/Estado Emisor, el NUmero del
Documento (NUmero de la Licencia de Conducir) y la Fecha de Expiracién. Se debe subir una
copia del tipo de identificacién al Portal Digital KARES.

***Si no tiene un escaner, lo que puede hacer es tomarle una foto a la licencia de conducir o
tarjeta de identidad con un teléfono inteligente y enviarsela a usted mismo por un mensaje/correo
electrénico. Hecho esto, puede ya guardar la foto en su computadora para después subirla
usando la opcion de “Subir documento”. Dé clic entonces en el botén verde de “Siguiente” en la
esquina inferior derecha.

Ahi lo pasaran a la pantalla de Confirmar el Consentimiento del Solicitante. Lo que esta pantalla
le esta pidiendo es que confirme que el solicitante ha dado su consentimiento a que se chequeen
sus antecedentes penales y que se le ha informado del proceso y los términos del mismo. Los
formularios DCC-500 (formulario de Renuncia a Reclamaciones) y DCC-501 (formulario de
Divulgaciéon de la Informacion) mencionados mas arriba cumplen esta finalidad. Para poder
seguir con el proceso de solicitud, hay que marcar ambas casillas.

La pantalla que sigue es la de Solicitante: Busqueda en los Registros. Son tres los registros en
los que se va a buscar: dos de las busquedas las hara usted y la otra la realizara el sistema de
manera automatica.

El primer registro que aparece es el Registro de Delincuentes Sexuales de Kentucky. Tiene que
dar clic en el enlace proporcionado por el sistema. Ahi lo pasardn a la pagina del Registro de
Delincuentes Sexuales de Kentucky, donde usted iniciar4 una busqueda usando el apellido del
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solicitante. Revise los resultados uno por uno para ver si el nombre del solicitante/empleado
aparece ahi. Si el nombre del solicitante/empleado no aparece en el registro, usted seleccionara
la opcién de “Aprobado” en la pantalla de Registro. Si el solicitante/empleado aparece en el
Registro, usted seleccionara la opcion de “No aprobado”.

El registro siguiente es el Registro de la Red de Abusadores Sexuales. Aqui una funcion realizara
de manera automatica una busqueda para ver si alguno de los nhombres proporcionados aparece
en el registro de abusos. Si los resultados indican que no, usted seleccionara la opcién de
“Aprobado”. Si hay algiin nombre que aparezca, puede entonces dar clic en el enlace del Registro
de la Red de Abuso Infantil de Kentucky, que le dara la informacién de contacto de la Oficina del
Defensor del Pueblo. El solicitante tendra que contactar la seccién de Control de Calidad de esa
oficina para discutir la cuestion.

***Favor de prestar mucha atencién al seleccionar “Aprobado” o “No Aprobado” para el Registro
de la Red de Abuso Infantil de Kentucky. Si accidentalmente selecciona la opcién equivocada,
no le seréa posible editar su seleccion.

El altimo registro que aparece es el Sitio Web Publico Nacional de Delincuentes Sexuales. Tiene
gue dar clic en el enlace que le proporciona el sistema. La busqueda la habra de iniciar usando
el nombre de pila y el apellido del solicitante/empleado. Revise entonces los resultados para
determinar si el solicitante aparece en la lista. Si el nombre del solicitante/empleado no aparece
en el registro, usted seleccionara la opcion de “Aprobado” en la pantalla del Registro. Si el
solicitante/empleado aparece en el registro, usted seleccionara la opcion de “No Aprobado”.

Si los registros no se han marcado como “Aprobado” o “No Aprobado”, no se podra continuar con
el proceso. Si a un registro se le marca como “No Aprobado”, hay que agregar un comentario
para poder continuar. Para agregar comentarios en la seccién, dé clic en el botén de “Agregar’.
Cuando a alguno de los registros se le marca como “No Aprobado”, la solicitud se cierra
automaticamente una vez que se le dé clic al botdn de “Siguiente”.

La pantalla siguiente es la pantalla de Pago, donde usted tendra que ingresar la informacion de
su tarjeta de crédito. Si no tiene tarjeta de crédito, lo que puede hacer es comprar una tarjeta
de crédito/regalo prepagada y usar esa. El sistema KARES no aceptara ninguna otra forma de

pago.

Después de hacer el pago, seleccione la opcién de “Enviar”, y ahi le aparecera la pagina que le
confirma que ya se ha enviado la solicitud.

Dé clic en el enlace del “Formulario de Escaneo en Vivo de Huellas Dactilares”. Este formulario
da autorizacion para que el solicitante pueda proporcionar sus huellas dactilares. Este
formulario le proporcionara informacion sobre los tres centros de huellas dactilares mas
cercanos. A los centros de toma de huellas dactilares se puede acudir de lunes a jueves, de
8:00 am — 4:00 pm, y los viernes, de 8:00 am a 12 del dia, hora local. El solicitante debera
llevar el formulario y una identificacion con foto a uno de los centros de huellas dactilares que
estén aprobados.

Después de que al solicitante se le hayan tomado las huellas dactilares en un lugar autorizado
al efecto, usted recibird un correo electronico notificAndole que el solicitante ha proporcionado
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sus huellas dactilares. Una vez que ya se tengan las huellas dactilares del solicitante, a este se
le podra Contratar Provisionalmente. Al solicitante se le podra contratar entonces, pero no se le
podré dejar con los nifios a solas y sin ninguna supervision.

Puede que también le llegue una notificacién por correo en el dado caso que el FBI no acepte
las huellas dactilares. Si esto sucede, el solicitante tendréa que volver a proporcionar sus huellas
dactilares en un lugar autorizado al efecto. El solicitante debera llevar el mismo formulario de
Escaneo en Vivo de Huellas Dactilares. La segunda toma de huellas dactilares se haria sin
costo alguno para el solicitante. Si no se aceptan las huellas dactilares tomadas esa segunda
vez, el sistema automaticamente iniciaria un chequeo de antecedentes basado en el nombre de
la persona. A usted le llegard una notificacién por correo electrénico cuando ya se tenga una
determinacion.

Una vez que se ha hecho la determinacion de idoneidad, usted recibira un correo que dira
“Determinacion de Idoneidad Disponible”. Estando en la pagina de inicio de KARES, baje hasta
la seccién de “Una Ojeada”. Dé clic en el numero azul en la raya de “Determinacion de
Elegibilidad Realizada”. Esta accion le llevara a la pantalla de “Solicitudes: Determinacion
Disponible”. Si su solicitante tiene un boton azul de “Contratar” en la columna de “Estatus de
Empleo”, haga el favor de dar clic en el botdn de “Contratar” e ingrese la fecha de
determinacion (la fecha en que se recibieron los resultados). Si en la columna de “Estatus de
Empleo” no aparece ningun botén azul, chequee para ver si el solicitante aparece en el sistema
como empleado permanente y, de ser asi, dé clic en la opcion de “Cerrar” en la columna de
“Acciones” situada en el lado extremo derecho de la pantalla.
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